Dostepnos¢ dla osoéb ze
szczegolnymi potrzebami - Jak
tworzy¢ dostepng tres¢ na
przyktadzie programu Microsoft
Word?

Co to jest dostepna tres¢ i dlaczego jest to wazne?

Ponad miliard os6b na swiecie zyje z niepetnosprawnoscig. To ogromna liczba, ktéra
obejmuje rézne rodzaje niepetnosprawnosci, zaréwno te widoczne na pierwszy rzut oka, jak
i te niewidoczne. Dostepnosc tresci staje sie coraz wazniejsza, aby umozliwi¢ wszystkim,
niezaleznie od ich zdolnosci i sytuacji zyciowej, petne korzystanie z zasobow internetowych.

Dostepna tres¢ to tres¢ zrozumiata dla wszystkich uzytkownikéw, w tym:

e dla 0s6b z zaburzeniami funkcji poznawczych;

e dla 0sdb korzystajgcych z dodatkowych narzedzi, takich jak czytniki ekrandéw, ekrany
powiekszajgce, specjalistyczne klawiatury;

e dla 0sdb z niepetnosprawnoscig tymczasowa/sytuacyjng (z angielskiego temporary
disability, situational impairment), np. dla os6b przebywajgcych na gtosnym dworcu,
w ciemnej przestrzeni czy dla oséb ze ztamang rekg lub trzymajgcych dziecko. Sa to
osoby, ktére w danej sytuacji nie sg w stanie korzystaé¢ ze 100% swoich mozliwosci.

Dodatkowo, od 4. kwietnia 2019 roku podmioty publiczne w Polsce majg obowigzek dbania
o dostepnosc¢ cyfrowg swoich stron internetowych i aplikacji mobilnych.

Jak tworzy¢ dostepna tres¢? - zasady

Przejrzysta struktura

Dostepny tekst jest czytelny dzieki przejrzystej strukturze, ktora zaktada podziat tresci na
sekcje. Kazda sekcja jest opatrzona odpowiednim nagtéwkiem, natomiast wewnatrz tych
sekcji znajdujg sie akapity. Dzieki takiemu uktadowi treéci, czytelnicy moga fatwo nawigowaé
i zrozumie¢ zawartosc¢ tekstu.

Nagtéowki
Wiasciwa hierarchia nagtowkow stanowi kluczowy element zapewniajgcy dostepnosc
tekstéw, umozliwiajgcg tatwg nawigacje po tresci.

W systemie nagtéwkow istnieje tgcznie szes¢ poziomow, przy czym h1 reprezentuje
najwazniejszy, czyli nagtdbwek pierwszego poziomu. Istotne jest, aby na stronie internetowej



lub w dokumencie znajdowat sie tylko jeden nagtowek h1, pozostate zas nagtowki tworzyty
hierarchiczng strukture. Nagtowki h2 stuzg do podziatu tekstu na wieksze sekcje, natomiast
nagtowki h3, h4 i tak dalej dajg mozliwos$¢ podziatu tych sekcji na bardziej szczegotowe
podsekcje.

Warto réwniez zwroci¢ uwage, ze kazdy nagtdwek powinien by¢ zwiezty i jasno odnosi¢ sie
do zawarto$ci tekstu, co utatwia uzytkownikom szybkie zrozumienie, o co chodzi w danej
czesci dokumentu czy strony internetowe;.

Nagtéwki w programie MS Word

W programie Microsoft Word nagtéwki mozna umiescié¢, stosujgc odpowiedni styl w zaktadce
“‘Narzedzia gtéwne”.
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Akapity

Tekst w ramach jednej sekcji powinien by¢ podzielony na akapity, co umozliwia narzedziom
takim jak czytniki ekranoéw nadanie odpowiedniej intonacji. Akapit to zbiér jednego lub
wiekszej liczby zdan, ktére tworzg spdjng catosé. W programie MS Word akapitem jest cigg
tekstu, ktéry konczy sie znakiem Enter.

Edytory tekstowe czesto oferujg prosty sposob, dzieki ktbremu mozna sprawdzié, czy znaki
formatowania, np. Enter czy Tab zostaty umieszczone prawidtowo. W programie MS Word
po kliknieciu odpowiedniego przycisku (prawy gorny rég sekcji “Akapit” w zaktadce

“Narzedzia gtdwne”) w miejscu znakow formatowania pojawig sie adekwatne symbole.
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Tekst

W celu stworzenia dostepnego tekstu zaleca sie korzystanie z jak najprostszego jezyka oraz
ttumaczenie wszystkich skrotéw, antonimow i trudniejszych pojeé.



Dostepny tekst powinien by¢ takze zgodny z zasadami poprawnej interpunkcji i zawierac
znaki diakrytyczne, czyli graficzne znaki dodawane do liter, tworzgce nowe litery, takie jak g,
e, 2,21 6, U, é&. Warto pamietaé, ze w przypadku uzycia liter i stobw w obcym jezyku, na
przyktad w jezyku angielskim, nalezy to odpowiednio oznaczyc.

W programie MS Word po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu w przycisk na dole strony z nazwa

obecnie wykorzystywanego jezyka pojawia sie okno z listg jezykow do wyboru, ktorymi
mozna oznaczy¢ dany tekst.

To zdanie jest oznaczone jako zdanie w jezyku polskim, a wyraz english jako jezyk angielski.

Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

5 Angielski (Filipiny) ~
% Angielski (Stany Zjednoczone)

¥ Polski

Afrikaans

Albariski

Alzacki (Francja)
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Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
automatycznie uzywajg stownikéw wybranego jezyka, o ile s one
dostepne.
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Listy

Podobnie jak w przypadku nagtowkow, przy tworzeniu list w tek$cie wazne jest zachowanie
odpowiedniej hierarchii. Elementy listy mozna zagniezdzac, korzystajgc z klawisza Tab. Aby
wycofac to zagniezdzenie, wystarczy uzy¢ kombinacji klawiszy Shift+Tab.

Tabele

Tabele stanowig jedng z form prezentacji danych, jednak aby byly dostepne i czytelne, warto
zwrdci¢ uwage na kilka kluczowych aspektéw:

e Uzywanie nagtéwkoéw: W tabelach zawsze nalezy stosowac odpowiednie nagtéwki,
ktére opisujg zawarto$¢ kolumn i wierszy, co utatwia zrozumienie danych.

e Struktura siatki: Tablice powinny mie¢ klarowng strukture siatki, co oznacza, ze nie
powinny zawierac scalonych ani podzielonych komorek. Dzieki temu tabela jest
czytelniejsza i bardziej dostepna.

e Unikanie scalania komérek: W sytuacji, gdy struktura tabeli wymaga scalenia
komérek, zamiast tego mozna dang wartosé powtérzy¢ dwukrotnie w danym wierszu
lub kolumnie. To pozwala zachowac¢ spojnosé i przejrzystos¢ w tabeli, jednoczesnie
zapewniajgc dostepnosc.



Linki

Jak czytniki ekranu czytajg linki (hipertgcza)? W rzeczywistosci, gdy link i wyswietlana
nazwa sg identyczne, osoba korzystajgca z takich narzedzi ustyszy pojedyncze, nietgczace
sie w catosc litery i czesci stdw. Aby link byt dostepny i zrozumiaty, powinien by¢
wyswietlany pod odpowiednig nazwa, na przyktad jako "Kup bilet", "Przejdz do kasy" lub
"Wyslij maila". Unikaj uzywania niedoktadnych i mato opisowych wyrazen, takich jak "tutaj",
"kliknij mnie" czy "dalej", poniewaz nie dostarczajg one wystarczajgcych informac;ji dla oséb
korzystajacych z czytnikow ekranu.

W programie MS Word linki wstawia sie w zaktadce “Wstawianie” w sekcji “Linki”, klikajgc na
przycisk “Link”. W nowo otwartym oknie nalezy odpowiednio wypei¢ pola “Tekst do
wys$wietlenia” oraz “Adres”.
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Obrazy i zdjecia

Podczas umieszczania obrazéw lub zdje¢ w tekécie wazne jest, aby uzasadnié¢ ich obecnosé
i unika¢ sytuaciji, gdzie stanowig one jedyny zrédto danej informacji, nie zawierajgc tresci
tekstowej. Dla kazdego obrazu lub zdjecia powinno istnie¢ odniesienie w tekscie.

Konieczne jest takze dostarczenie tekstu alternatywnego dla obrazéw i zdjec. Tekst
alternatywny to opis, ktory jest czytany przez czytniki ekrandw, zastepujgc wizualng
prezentacje obrazu. Wazne jest, aby tekst alternatywny nie zawierat ogélnych stwierdzen
typu "Na tym zdjeciu widac..." czy "Ten obraz przedstawia...". Zamiast tego, powinien
zawiera¢ opis widocznych elementdw, np. "Czarny owczarek niemiecki wpatrzony w swojg
wiascicielke i proszgcy o smakotyki".

Dodatkowo, elementy o wytgcznie dekoracyjnym charakterze powinny by¢ odpowiednio
oznaczone.

W programie MS Word tekst alternatywny dodaje sie w prawym bocznym panelu, ktory
pojawia sie po kliknieciu na obraz i wybraniu “Opcje obrazu”.
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Sprawdzanie dostepnosci

Istnieje wiele réznych narzedzi do sprawdzania dostepnosci tresci tekstéw i stron
internetowych. Jednym z takich narzedzi jest opcja “Sprawdz utatwienia dostepu” w
zaktadce “Recenzja” w programie MS Word. Po kliknieciu na opcje, w bocznym panelu
pojawia sie raport z uwagami dot. dostepnosci dokumentu.

Pik  Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uklad Odwolania  Korespondencia Recenzia  Widok  Pomoc O Komentarze | |¢ Edycja ~ | | & Udostepnij
/:J. %X Pisownia i gramatyka A eh A} 7 Nowy kamentarz P By Ca. j
[/ R ax [ Pokaz komentarze ~ - i
Redaktor Czytaj | Sp nia | Przetiumacz Jezyk & Poréwnaj
= a na glo: ~ - Zmias zowania ~ .
wa | ui ooy Komentarze Portmnyy
Utatwienia dostepu v X

Wyni inspekji

/' Nie naleziono problemdw dotyczacych atwien dostepu. Dokument powinien by¢ czytelny
dla 0s6b niepetnosprawnych

B Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy pracuje
Informacje dod

Brzecaytaj viecei o ulatwianiu dostepu do dokumentw

Podsumowanie

Tworzenie dostepnej tresci to zadanie, ktore nie musi by¢ trudne i nie wymaga
skomplikowanych, czesto ptatnych narzedzi. W tym artykule przedstawiamy podstawowe
zasady tworzenia dostepnych tresci i zachecamy do dalszego poszerzania swojej wiedzy,
aby nasze tresci byty zrozumiate dla wszystkich uzytkownikéow.

Zrodta
Web Accessibility Initiative - wskazowki do pisania dostepnej tresci
Gov.pl - Jak tworzy¢ dostepne dokumenty tekstowe w edytorze MS Word?

Centrum Wiedzy Innowacji Standardéw - dostepnos$¢ dokumentéw cyfrowych
WHO - swiatowy raport na temat niepetnosprawnosci



https://www.w3.org/WAI/tips/writing/
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-tworzyc-dostepne-dokumenty-tekstowe-w-edytorze-ms-word
https://cewis.uw.edu.pl/podstawowe-wskazowki-dotyczace-tworzenia-dokumentow-dostepnych-dla-osob-niewidomych/
https://www.who.int/publications/i/item/9789241564182

